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HOOFDSTUK 1 INLEIDING

PARAGRAAF 1.1 DOELSTELLING

Het vastleggen van de (financiéle) bevoegdheden en verantwoordelijkheden {volmachten) binnen de
organisatie van Servatius en de aan haar gelieerde dochterondernemingen (hierna Servatius). Tevens
geeft het document de bevoegdheden en verantwoordelijkheden weer van Servatius aan derden.

PARAGRAAF 1.2 ALGEMENE OPMERKINGEN
Met betrekking tot dit document gelden enkele algemene opmerkingen
Alle bedragen zijn exclusief de verschuldigde BTW;

{individuele) Procuraties kunnen te allen tijde worden gewijzigd of ingetrokken door de Directeur-
bestuurder (exclusief de aan de RvT of haar Commissies gelieerde procuraties);

Overal waar binnen kaders budget staat wordt verwezen naar de kaders van de door de Directeur-
bestuurder vastgestelde en door de Raad van Toezicht goedgekeurde begroting van het betreffende
jaar;

Beleidskaders zoals het stoplichtenschema, het ondernemingsplan en het investeringsbeleid die door
de Raad van Toezicht zijn geaccordeerd gaan voor het Procuratiereglement en het daaraan
gekoppelde Procuratieschema;

Vangnetbepaling: indien er onduidelijkheden of niet vermelde zaken in het Procuratiereglement met
bijbehorend Procuratieschema staan, dan zijn de MT-leden bevoegd met een limiet tot € 10.000, Bij €
10.000 of meer is de Directeur-bestuurder bevoegd. In deze gevalien dient de Bestuurssecretaris en
medewerker Interne Controle vooraf geinformeerd te worden.

indien zich omstandigheden voordoen waarin
» dit procuratiereglement niet voorziet en

» waar eerder dan het volgende formele herzieningsmoment van het reglement een voorziening
moet worden getroffen,

zal de Directeur-bestuurder contact opnemen met de voorzitter van de Auditcommissie om een
oplossing voor de onvoorziene omstandigheid te bespreken.



Gedelegeerde medewerkers die facturen goedkeuren zijn verantwoordelijk voor de confrole of de
geleverde diensten en/of goederen juist en volledig zijn geleverd;

Binnen de kaders van het budget en het Inkoop en Aanbestedingsbeleid (I1&Ab) mogen
projectontwikkelaars (medewerkers Vastgoed) tot € 12,500 aan opdrachten verstrekken en facturen
goedkeuren. Met betrekking tot het goedkeuren van facturen (geen opdrachtverstrekking}: indien de
binnenkomende factuur binnen de kaders valt van het budget en het I&Ab en aan het betreffende
vastgestelde fase document en fase budget voldoet mag de Ontwikkelaar facturen tot € 250.000

goedkeuren;

De in de bijlage weergegeven limieten gelden ook voor de opvolgersfvervangers van de betreffende
personen (Bijlage C);

Personen en functiebenamingen die niet genoemd zijn in Bijlage A hebben geen bevoegdheid tot het
aangaan van verplichtingen (intern en extern) en het accorderen van facturen. Uitzondering op het
bovenstaande vormt de Treasurer in verband met het arrangeren van leningen, beleggingen en
derivaten. De Treasurer moet naast de kaders van het Procuratiereglement opereren binnen de
kaders van het Treasury statuut;

Onvoorziene zaken mogen binnen het budget worden afgehandeld {bijvoorbesid budget planmatig
onderhoud). De afwijking mag maximaal 5% van het deelbudget (bijvoorbeeld werksoort schilderwerk)
zijn met een maximum van € 10.000. Indien de onvoorziene zaken voorgenoemde limieten
overschrijden mag het MT-lid een overschrijding van het maximum tot maximaal € 50.000
goedkeuren. Bij deze goedkeuring door het MT-lid moet de onvoorziene zaak wel binnen het
betreffende budget worden afgehandeld. Indien de overschrijding van het maximum € 50.000 of meer
bedraagt moet deze door het Management Team worden geaccordeerd;

Voor meerwerk dient een aparte opdracht aangemaakt te worden (werkopdrachtbon);

Het hoofd en medewerkers van de afdeling VE Diensten hebben geen bevoegdheid met betrekking
tot het verstrekken van opdrachten en het accorderen van facturen op naam van Servatius. Het Hoofd
VWVE Diensten krijgt doormidde! van het vergaderbesluit van de VWE mandaat om op naam van de
betreffende VvE opdrachten te verstrekken en facturen te accorderen.

Het Hoofd VE Diensten is bevoegd om contracten met betrekking tot het aannemen van gemengde
VvE's te ondertekenen. Contracten met betrekking tot het aannemen van externe VWE’s dienen eerst
ter besiuitvorming te worden voorgelegd aan het Management Team. Tevens dient aan het
bovenstaande altijd een vergaderbesluit van de betreffende VVE aan ten grondslag te liggen.

PARAGRAAF 3.2 BUITEN KADERS BUDGET

Indien de verplichting niet binnen de kaders van het budget past moet additioneel budget aan het
Management Team (MT) worden gevraagd. Het voorstel en de accordering door de Directeur-
bestuurder dient schriftelijk te gebeuren. De Directeur-bestuurder mag met betrekking tot het
betreffende afdelingsgebonden budget maximaal voor € 200.000 (excl. BTW) per jaar aan additionee)
budget goedkeuren. Servatius breed mag de Directeur-bestuurder voor maximaal € 500.000 per jaar
aan additioneel budget accorderen zonder akkoord van de RvT. ledere accordering dient aan de Raad

van Toezicht te worden medegedeeld.

Indien, voor een afdelingsgebonden budget, een additioneel budget van meer dan € 200.000
benodigd is mag de Directeur-bestuurder dit na akkoord van de Raad van Toezicht verstrekken, De
Directeur-bestuurder moet tevens vooraf aan de RvT akkoord vragen indien in het betreffende jaar
reeds voor € 500.000 aan additioneel budget is verstrekt.
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Management Team leden (< € 500.000 per transactie)
Middenkaderleden (< € 10.000 per transactie)

Medewerkers financiéle administratie (incl. huurincasso). Deze mogen per huurcontract voor
maximaal € 5.000 via pintransacties in ontvangst nemen. Indien het meer dan € 5.000 betreft, dan
moet de betreffende leidinggevende de betreffende pintransactie begeleiden

Medewerkers Frontoffice en verhuurmakelaars. Deze mogen per huurcontract voor maximaal € 5.000
via pintransacties in ontvangst nemen. Indien het meer dan € 5.000 betreft, dan moet de betreffende

leidinggevende de betreffende pintransactie begeleiden;

Aanvulling kasgeiden

Om ervoor te zorgen dat de interne kas kan worden aangevuld heeft het Hoofd Financiéle
Administratie de bevoegdheid om gelden te pinnen met een limiet van € 1.000 per maand. De pinpas
staat op naam van het Hoofd Financiéle Administratie. Nadat het Hoofd van de Financiéle
Administratie de gelden heeft gepind moeten de gelden zo spoedig mogeliik aan de Senior
medewerker boekhouding worden overhandigd en direct worden verwerkt in de financiéle
administratie. De Senior medewerker boekhouding tekent voor in ontvangst name van de gelden van
het Hoofd Financiéle Administratie. Indien de Senior medewerker boekhouding niet aanwezig is moet
de medewerker Interne Controle worden geinformeerd over de pintransactie.

PARAGRAAF 3.5 ONDERNEMINGSRAAD (OR)

De OR kan binnen het door Servatius aan haar gegeven budget zelfstandig beschikken over de
betreffende gelden. Eventuele overschrijdingen van het budget moeten vooraf door de Directeur-
bestuurder van Servatius worden geaccordeerd. De verstrekte opdrachten en binnenkomende
facturen dienen in een administratie bijgehouden te worden. Jaarliks dienen zij hierover
verantwoording af te leggen aan de Directeur-bestuurder van Servatius.

HOOFDSTUK 4 ONDERTEKENING DOCUMENTATIE

PARAGRAAF 4.1 TEKENEN VAN CORRESPONDENTIE

Het algemene beleid is dat medewerkers hun eigen correspondentie mogen tekenen voor zover het
informatie-uitwisseling betreft. De directe leidinggevende geeft hiervoor de kaders aan. Bij twijfel of
onduidelijkheid zijn medewerkers verplicht eerst met hun directe leidinggevende te overleggen. Er
moet te allen tijde worden voldaan aan het Procuratieschema.

PARAGRAAF 4.2 TEKENEN VAN CONTRACTEN

Leidinggevenden zijn zelfstandig bevoegd om in het kader van de uitoefening van operationele taken
van de eigen afdeling documenten, o.a. contracten en samenwerkingsovereenkomsten, te
ondertekenen inzake proces — en/of prijsafspraken met derden voor zover deze afspraken alleen
werking hebben binnen de eigen afdeling. Er moet te allen tijde worden voldaan aan het

Procuratieschema,



HOOFDSTUK 6 NALEVING PROCURATIEREGLEMENT

PARAGRAAF 6.1 INTERNE CONTROLE

De medewerker interne Controle is te allen tijde bevoegd om alle activiteiten van Servatius in de
breedste zin des woords te toetsen aan het Procuratiereglement met bijbehorend Procuratieschema.
De medewerker Interne Controle is bevoegd om buiten de directie om rechtstreeks te rapporteren aan

de Raad van Toezicht.

federe aanbestedingsopdracht moet door de medewerker Interne Controle achteraf worden getoetst
en geaccordeerd. De medewerker Interne Controle is bevoegd vooraf alle gegevens met betrekking

tot de aanbesteding in te zien.

PARAGRAAF 6.2 CONTROLEMECHANISMEN

De naleving van dit Procuratiereglement met bijbehorend Procuratieschema zal op de volgende
manieren worden geborgd:

Ex ante

Door een afgrendeling in de (financiéle) systemen;

Door deponering bij de Kamer van Koophandel;

Door het plaatsen van de stukken op intranet;

Deor het overhandigen van de stukken aan nieuwe medewerkers;

Door de controlewerkzaamheden van de medewerker Interne Controle.

Ex post
Door de controlewerkzaamheden van de externe accountant;

Door de controlewerkzaamheden van de medewerker interne Controle;

Door het opleveren van de maand- en kwartaalrapportage.

PARAGRAAF 6.3 HANDTEKENING EN PARAFENLIJST

In Bijlage D staat een overzicht weergegeven van de handtekeningen en parafen van de
leidinggevenden.



BIJLAGE A: TEKENBEVOEGDHEID

Afdeling

Directie
Financien
Wonen
Vastgoed

Staf

HRM
Fipancien

Financien

Wonan

Wonen

Wanen

Funciie ieidinggevende

Directeur-bestuurder
Cirecteur Financién
Directeur Wonen
Directeur Vastgoed

Bestuurssecretaris! Hoofd Staf

HRM functionaris
Hoofd COD

Hoofd Financiéle Administratie

Hoofd Kiant & Wonen

Hoofd Planmattg Onderhoud

+oofd Dageliks Onderhoud

Tekenbovoegdheld bl) opdrachtversirekking en goedkeuring factuar

Bi] opdracht-
verstrekking en
goedkeuring
facluren

Naam Autarisalle tet
Leidinggevends (€]

Gert Weenink Onbeperkt
Ruud Quaedackers € §00.000
Marc Schridt € 500,000
René Clement € 500.000
Alex Meij € 50.000
Marita Doijen € 50.000
Thiefry Quillon € 50.000
Peter Krjnen € 25.000
Nica Gijbels € 50.000
Ger Jansen € 100.000

Haroid Engwegen € 50.000

Functie medewerker

WWE-Reglsseur
Projectontwikkelaar
Projectontwikketaar
Projactontwikkelaar
Projectielder

Projectletder

Projectielder

Beheerder BOG

Heofd Verkoop/Verkoopmanager
Makedaar

Makelaar

Technisch medewerker nigt.-DAEB
Assetmanager Vastgoed
Communicatie advseur
Communicatio advseur
Kwalitelisadviseur
Secretaresses

Codrdinator Facilitaire Zaken
Medewerker Facllitaire Zaken
Medewerker Facilltaire Zaken
Technisch beheerder/i&A-beheerder

Beheerder MOG

Regisseur sociaal beheer
Regisseur soclaal beheer
Coorginator frontoffice
Medewerkars frentofice
Medewerker PO
Medewerker PO
Medewsrker PO
Medewerker PO
Medewerker PO

Tech. Controlier PO

Tech, Controfler PO
Coordinalor Energie & Milieu
Cartotheek Beheerder
Technisch Beheerder
Technisch Beheerder
Technisch Behesrder
Coordinator Opzichters
Opzichters {5%)

Coordinator Complexteheerder

Naam medewerker

Vacalure

Ronald Bonten
Clalre Fraats
Wendy Friins
Hub Tillle

Lex Hupperis
Eric Plujmakers
Hafid Bendaoud
Margot Verblesen
Youssef Ei Olmani
Vidan Backers
Lars Ruth

Clagire Fraats
Martine Balt
Arianne Kuljt
Frank Teschers

o Dassen
Glel Loyson
Renee Hofman
Cyril Huntjens

Marianne Meessen
Maud Maenen
Sami Azizi

DBre Feijs

Mane Unmels
Boudewijn Smeets
Andre Bleus
Miche! Janssen
Miriam Roljen

Jo Defesche

Frans Bogman
ServSlipen

Roger Bastin

Arie Solisa

Guus Meyer

Hub Essers

Roger van Drongelen

Jeu Engelen

* Indien additiones! wordt voldaan aan het vastgestelde fase document en bijbehorande fasegerelaleerde budget van het betrefiende project
* Uitsiuitend woor het accorderen van de aanslagen WOZ/RICG/RICE/waterschapsheffng/zuiveringschaphefiing

Bij opdracht- Bij
verstrekking  goedkeuring
facturen

Autorisatie fot Autorisatie

{€} tot {€)
€ 1.000 € 25.000
€12.500 € 250.000
€12.500 € 250.000
€ 12.500 € 250.000
€ 7.500 € 260.000
€7.500 € 260.000
£7.500 € 260.000
€12.500 € 12.500
€ 12,500 €12.500
€2.500 €2.500
€2.500 € 2.500
€1.500 € 1.500

€ 12.500
€ 5.000 € 5.000
€ 5.000 € 5.000
€1.000 € 1.000
€100 €100
€12.500 €12.500
€1.000 € 1.000
€ 1.000 €1.000
€7.500 € 7.600
€ 12.500 €12.500
€ 1,000 € 1.000
€ 1.000 € 1.000
€1.250 € 1,250
€750
€12.500 £ 50.000
€ 12,500 € 50.000
€ 12.500 € 50.000
€12.500 € 50.000
€12.500 € 50.000
€ 12,500 € 50.000
€12.500 € 50.000
€12.500 € 50.000
€1.500 € 1,500
€ 12,500
€ 12,500
€ 12.500
€12.500 € 12,500
€ 1.500 € 1.500
€12.500 € 12.500
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BI1JLAGE C: OVERZICHT VERVANGINGSREGELING

Afdefing

Directie
Firercien

Firercien

Firencien

Vervangingaregeling

Inciien afwezig
Functie leidinggevende

Directeur-bestuurder
Cirecteur Financién
Ijrecteu Viren
Directesr Vastgoed

Bestuurs-secretaris/ Hoold Staf
- HRVIfurctionenis

Hockd Kart 8 \WWoren

tbofd Planatig Onderhoud

Hookd Degetijks Crokertoud
Hoofd WE-Diersten
Hookd QO

Hoofd Frercide Adrinistratie

Naam

Leidinggevende
Cart Whaenirk
Rud Quesdackers
NMac Schrick
Rereé Clerrent

Alex Majj

Meita [gjen

Nco djbels

Cer Jansen

Herdd Engwegen
Romeo Danels
Thierry Cuilion

Peter Kiijren

Plaatsvervanger
Functie leicknggevende

Directeur VWbnen
Cirectaur-bestuurder
Inteme contraller *
Biracteur-bestuscder
Directeur Rinancién
Cirecteur-bestuurcer
Drecteur Fnancién
Chrecteur VWren
Assctrrenage Whren™
Hockd Depddijks Onderhoud

Hoofd Plarnatig Onclerboud

Directetr VWren
Orecteur Anancién®

Naam
Leidinggevende
Vare Schmick

Gart Whenink
Leon Sinen

Gert Weenink
Rud Queeckckers
Ceart Waenirk
Rud Queedackas
Marc Schmick
Ellen Pesrboom
Herdd Engaegen
Cer Jansen

Mere Schrick
Rad Quesdackers

Hockd Finencidle Administretie ~ Peter Kiijren

Directewur Finacién

* Moo wenergirg bij het doen ven beldingen via diekdronisch berkieren zal de intenme cortrdller e Cirecteur Firercienvenangen
De Directerr-Bestuurdsr heet bij de bataingena eenrd, weartij twee niet identicke perscnen betalingen noeten accordenen

**Noor het ondertelenen ven huurcontractern ken het ook Kant en Vworen ack worden venergen door de Assetnanager Wnen
Dereza daocrtractmtd@mingaatew\eaindawdikbaafadmdeﬂrectarV\hmchredar—bestmda‘rﬂ proces

tevad zd vertragen.

A Inde rl ven Programmameneger wordt het Hookd OO vervargen door de de Cliecteur Finangien
Mvoor de lijnveranbwoarcidijkhaid worck et ookt COD venangen door het Hoold Arencigde Adinistraie
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